
Egyéni munkatanácsadás
1. A szolgáltatás célja
1.1. Átfogó cél

Aktív korú nem foglalkoztatott személyek foglalkoztathatóságának előmozdítása.
1.2. Operatív cél
A munkatanácsadás célja az elhelyezkedést akadályozó körülmények feltárása, valamint azok megszüntetése, az elhelyezkedésre irányuló terv kidolgozása.
Cél, hogy a tanácsadási folyamat befejeztével a munkát kereső:

· képes legyen reális célállás megfogalmazására,

· a tanácsadó segítségével képes legyen meghatározni a munkaerőpiacon elérendő céljait, a célhoz vezető út állomásait, tevékenységeit, a szükséges és hozzáférhető eszközöket,

· tisztán lássa és számba vegye az akadályozó tényezőket, amelyek elhelyezkedésének útjában állnak,

· képes legyen minden erőfeszítést megtenni azon akadályozó tényezők elhárítása érdekében, amelyekre hatással van/befolyással bír,

· képes legyen önállóan munkalehetőségek feltárására,

· tudatosan használja erőforrásait a munkakeresés érdekében,
· legyen együttműködő további szolgáltatások igénybevételében, ha a befolyásán kívül álló akadályozó tényezők elhárítása érdekében erre van szükség,

· képes legyen képzésbe, szakképzésbe bekapcsolódni.
2. A szolgáltatás célcsoportja
2.1. Célcsoport, átfogóan 
· Aktív korú nem foglalkoztatott, nem tanuló (álláskeresők és inaktívak, akik nem tanulnak).
2.2. Célcsoport, amelynek a szolgáltatás különösen ajánlott

Elsősorban azok az aktív korú nem foglalkoztatott személyek, akik nem rendelkeznek reális célállás elképzeléssel, vagy elhelyezkedésük más körülmények miatt gátolt, és ezeket a gátló körülményeket feltárni vagy megoldani nem tudják önállóan. Az álláskeresésben emiatt nem, vagy nem eléggé aktívak, különösen: 
· inaktív személyek,

· gyermeküket egyedül nevelő és kisgyermekes szülők,
· tartósan munkanélküliek,
· ápolási díjban részesülők,

· rendelkezésre állási támogatásban részesülők,

· rendszeres szociális segélyben részesülök,

· 45 év felettiek, akik 3-6 hónapja álláskeresők és önálló álláskeresésük nem vezetett eredményre,
· alacsony iskolai végzettségűek,
· hajléktalanok,
· megváltozott munkaképességűek,
· azok a személyek, akik előzetes letartóztatásban voltak, szabadságvesztésüket, vagy elzárás büntetésüket töltötték. 

3. A célcsoport tagjainak kiválasztására alkalmazott eljárások, módszerek

A munkát keresők az alábbi módokon kerülhetnek be a szolgáltatásba.
· A munkaügyi kirendeltség irányítja őket a szolgáltatásba, az első interjú illetve a közvetítői beszélgetés alapján.
· Más szervezet, szolgáltató (pl. szociális vagy munkaerőpiaci szolgáltatást nyújtó szervezet, oktatási intézmény) javasolja számukra a szolgáltatás igénybevételét.

· A szolgáltató saját nyilvántartásából választja ki a célcsoport kritériumainak megfelelő ügyfeleket.

· A szolgáltatást a munkát kereső maga kéri.

Munkatanácsadásra akkor van szükség, ha az ügyfél:

· nem rendelkezik reális célállás elképzeléssel,

· elhelyezkedését akadályozó körülmények állnak fenn,

· nem/vagy nem kellően motivált az álláskeresésben,

· nem alkalmas a csoportmunkára,

· családi helyzete, időbeosztása, elfoglaltsága inkább ezt teszi lehetővé.

4. A szolgáltatás tartalma, tevékenységek

4.1. A szolgáltatás tartalma 

Személyes konzultáció, amelynek során az ügyfél egy külső, erre felkészült személy segítségével, közösen határozza meg a munkaerőpiacon elérendő célokat, a célhoz vezető út állomásait, tevékenységeit, a szükséges és hozzáférhető eszközöket, tárja fel az akadályozó tényezőket. A szolgáltatás eredményeként a tanácskérő saját tervet készít az álláskeresését, elhelyezkedését szolgáló lépésekre.
4.2. Tevékenységek
A tanácsadás elemei az egyén sajátosságaihoz igazíthatók.

a.) Megismerés
Célja a légkörteremtés, adatok (objektív és szubjektív adatok) összesítése és csoportosítása, az ügyfél szükségleteinek feltárása (azonosító adatok, iskolai végzettség, munkatapasztalat, munkamotiváció, célállás-elképzelés). Fontos ebben a lépésben az anamnézis felállítása és a problémadefiníció (pl.: álláskeresési aktivitás, motiváltság, pályaelképzelés, érdeklődés, elhelyezkedést gátló körülmények), melyben a tanácsadó segíti az ügyfelet.

b.) Tisztázás, a probléma meghatározása
A problémadefiníció során feltárt, a probléma szempontjából fontos információk részletesebb tisztázása, új, lényegi információk megszerzésére törekvés, az ügyfél képességeinek, érdeklődési irányának, elvárásainak feltárása. A tanácsadónak az előző beszélgetés során felmerült információk alapján kell megterveznie a beszélgetési témákat (tervezett témák). Emellett figyelembe kell venni, hogy a tanácskérő milyen újabb témákat és élményeket hoz (hozott témák). Mindezek ismeretében eldöntendő, hogy a hozott témák alapján érdemes-e újradefiniálni a problémát.

c.) Elemzés

Az elemzés során az eddigi életútból, a reális adatokból következő eredmények, pozitívumok, erősségek, sikerek és az akadályozó tényezők, hátrányosságok, hiányok számbavételére kerül sor. Az elemzés során egyúttal megtörténik a személyes jellemzők és a realitásból nyert adatok összekapcsolása.
d.) Szintézis

Célja megoldások keresése, megoldásmódok értékelése. Az ügyfél az elemzés során már eljutott arra a szintre, hogy a tanácsadó segítségével hipotéziseket (megoldási irányokat, kimeneti utakat) állítson fel, majd mindegyik megoldási módot részletesen elemezze (a lehetséges előnyöket és hátrányokat is mérlegelve). A szintézis fő elemei: pályaelképzelés formálása, pályaelképzelés formálása, a korlátozott lehetőségek kezelése, érdeklődés, preferenciák, motivációs bázis, értéktudat.
e.) Megállapodás

Ebben a szakaszban az összes lehetséges megoldási mód figyelembe vétele és mérlegelése után az ügyfél a tanácsadóval közösen kiválasztja a számára legoptimálisabb probléma-megoldási módot, melynek megvalósítására cselekvési tervet készít. A terv rövidtávú cselekvési terv ("kitörési terv"), amely az ügyfél szükségletei szerint kiegészülhet közép- és hosszú távú tervezéssel is (pályaterv, karrierterv).

f.) Lezárás
Értékelés: amennyiben olyan típusú intervencióra is szükség van, amely a tanácsadó és a szolgáltatást nyújtó szervezet kompetenciáján kívül esik, a tanácsadó erre írásban javaslatot tesz (az értékelő jelentésben).
g.) Utánkövetés
A tanácsadás lezárulása utáni 180. napon az ügyfél munkaerőpiaci helyzetének regisztrálása.
5. Módszertan, a szolgáltatás formája
A munkatanácsadás egyéni tanácsadás, amely személyes konzultáció formájában valósul meg az ügyfél munkavállalását akadályozó tényezők feltárásának segítségével. A tanácsadási folyamat non-direktív. Módszere a célzott beszélgetés és az önértékelési eljárások.

A munkatanácsadás típusai lehetnek: informáló, orientáló, döntés-előkészítő, öndefiníciót támogató, elhelyezkedést segítő, realizáló.
A tanácsadásban használható kommunikációs eszközök: aktív hallgatás, blokkolás, erősítés, érzelem-visszatükrözés, fontosság elismerése, kiemelés, konfrontáció, korlátozás, nyitott mondat, önközlés, összegzés, összekapcsolás, parafrázis, rögtönzés, támogatás, visszacsatolás.
 6. Az elvárt eredmény (meghatározásának módja) (lehetséges kimeneti-, eredmény- és hatásindikátorok)
	Szolgáltatás
	Mutató
	Mutató forrása

	Egyéni munkatanácsadás
	Kimeneti indikátor:

a tanácsadáson részt vettek száma.
	Tanácsadási napló 

	
	Eredmény indikátor:
elhelyezkedésre irányuló terv.
	Elhelyezkedésre irányuló terv

	
	Hatás indikátorok:

· elhelyezkedettek száma,
· további munkaerő-piaci szolgáltatást igénybevevők száma,
· képzésbe lépők száma.
	· Munkaszerződés
· együttműködési szerződés
· képzési szerződés

vagy mindhárom esetben az ügyfél nyilatkozata.


7. A szolgáltatás nyújtásához szükséges szakmai kapacitások

7.1. Humán kapacitások (létszám/munkaidő, végzettség, ismeretek, készségek, szakmai gyakorlat)

Végzettség: felsőfokú végzettség. 

Ismeretek: a helyi munkaerőpiac ismerete, az aktív eszközök ismerete, számítógépes felhasználói ismeretek, internethasználat. 

Készségek: bizalom, tisztelet, empátia, önismeret, emberismeret, jó kapcsolatteremtő készség, kommunikációs készség, érdeklődő attitűd, nyitottság/befogadó készség, személyközpontúság, problémamegoldó attitűd.
Szakmai gyakorlat: felsőfokú végzettség esetén legalább 3 év, humán szakirányú felsőfokú végzettség esetén legalább 1 év munkaerőpiaci tanácsadásban vagy HR területen szerzett gyakorlat. Munka- és pályatanácsadói, illetve pályatanácsadói tanári felsőfokú végzettség esetén nincsen előírt szakmai gyakorlat.
7.2. Tárgyi, technikai feltételek (helyiség, irodatechnika, számítástechnikai eszközök, bútorzat, infokommunikációs eszközök stb.)

Ügyfélforgalom lebonyolítására alkalmas helyiség, bútorozott tanácsadói helyiség, szociális helyiség, számítógépes konfiguráció internetes hozzáféréssel, fénymásoló gép, legalább 1 fő telefonvonal.
7.3. Egyéb (referenciák, jártasság, térségi lefedettség, szervezeti kompetenciák stb.)

A szolgáltatást nyújtó rendelkezzék helyi referenciával munkaerő-piaci szolgáltatásban.
8. Monitoring

8.1. Az alkalmazandó mutatók és mérésük/értékelésük módja, értékelési szempontok

· Tanácsadási órák száma;
· a tanácsadáson részt vettek száma - célcsoport (ld. a célcsoport-meghatározást), nem és korosztály szerint bontva (havonként);
· a tanácsadásban részt vettek közül 
· elhelyezkedtek (mérés időpontja: a tanácsadás igénybevétele utáni 180. napon) - célcsoport, nem és korosztály szerint bontva,
· további munkaerő-piaci szolgáltatást vettek igénybe (mérés időpontja: a tanácsadás igénybevétele utáni 180. napon) - célcsoport, nem és korosztály szerint bontva,
· képzésbe léptek;
· az ügyfelek elégedettsége, az elégedettségi kérdőívek alapján.
8.2. A szolgáltatásról készülő dokumentáció, a megrendelőnek nyújtandó információk köre, gyakorisága  

Tanácsadási napló
A tanácsadó készíti el. Legfontosabb elemei:

· az ügyfél személyes és ügyfél azonosító adatai és elérhetőségei,
· az ügyfél iskolai végzettsége és szakképzettsége,
· melyik célcsoportba tartozik az ügyfél,
· a nyújtott szolgáltatás megnevezése és időpontjai,
· kiinduló helyzet, esetleírás, anamnézis (munkatapasztalatot és munkagyakorlatot, családot-eltartottakat és egészségi állapotot beleértve) és problémamegfogalmazás,
· probléma megoldási javaslatok, elhelyezkedésre irányuló terv,
· az utánkövetés ténye (az ügyfél munkaerőpiaci helyzetének regisztrálása a 180. napon), munkáltató/szolgáltató megnevezése,

· ahol az ügyfél állásinterjún vett részt, elhelyezkedett, 

· amely munkaerő-piaci szolgáltatásba továbblépett.
Fentieket az ügyfél és a tanácsadó is aláírja. 

· A tanácsadó véleménye, javaslata (további tanácsadás, más típusú intervenció, etc.): ezt csak a tanácsadó írja alá.

Az értékelő jelentést az utolsó tanácsadás alkalmával kell lezárni és a lezárást követően kell a megrendelőhöz eljuttatni.
A hatásindikátorok igazolása a megrendelő igényeinek megfelelően történik.
Elhelyezkedésre irányuló terv

Az elhelyezkedésre irányuló terv tartalmazza:
· az elhelyezkedést akadályozó - a tanácsadás során számbavett - tényezőket, amelyekre az ügyfél befolyással/ráhatással bír,
· ezek elhárításának eszközeit, módját és időrendjét.
Ügyfél-elégedettségi kérdőív 

A kérdőívet az utolsó tanácsadási alkalommal kell kitöltetni, lehetőség szerint úgy, hogy a tanácsadó ne legyen jelen. A kitöltött kérdőívet az értékelő jelentéssel együtt kell eljuttatni a megrendelőnek.
Utánkövetés dokumentumai 
Az indikátorokat igazoló dokumentumok: munkaszerződés vagy együttműködési szerződés vagy képzési szerződés vagy az ügyfél nyilatkozata.

9. A szolgáltatás költségei (költségfajták és az árképzés elvei) 

A szolgáltatás díjának megállapításánál figyelembe vehető költségek a következők.
· A megvalósításhoz igénybevett szolgáltatások, illetve a megvalósításban résztvevők költségei.
· Kommunikációs költségek.

· Egyéb általános költségek.

· Ügyfelek szállás, étkezési, utazási költségei.

· Rezsi költségek (arányosítással számítva).

· Amortizációs költségek.

· A szolgáltató nyeresége.

· A vissza nem térített áfa.
10. A szolgáltatás időtartama/gyakorisága

A tanácsadó a tisztázás eredménye alapján állapítja meg, hogy hány tanácsadási alkalomra van szükség (visszahívás).

Átlagosan 3 - és legfeljebb 6 - egyéni tanácsadási alkalom szükséges a munkatanácsadásra. Egy tanácsadási alkalom időtartama 45-60 perc. Ajánlott a hetenkénti gyakoriság.

11. Kapcsolattartás a megrendelővel, a megrendelő által végzendő tevékenységek, adatszolgáltatás, visszacsatolás.

12. Célcsoport-specifikus elemek (plusz tartalmi, illetve eltérő módszertani elemek, költségtípusok)

A célcsoport-specifikus elemek az összes szolgáltatás leírását követően, a szolgáltatások célcsoportok szerinti csoportosítása után kerülnek kidolgozásra.
A leírás melléklete

13. Jelenlegi szabályozás

13.1. Jogszabály

· 1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról (13/A. §)

· 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról:
· 5. § A munkatanácsadás célja az azt igénybe vevő személy elhelyezkedését akadályozó körülmények feltárása, valamint az azok megszüntetésére, a sikeres elhelyezkedés megvalósítására irányuló terv kidolgozása.
13.2. Eljárásrend

· Eljárási rend a munkaerő-piaci és foglalkozási információ nyújtásáról, a humán szolgáltatásokról és speciális helyszíneiről (Foglalkoztatási és Szociális Hivatal, 2007)
13.3. Költségnormák

· 30/2000. (IX. 15.) GM rendelet a munkaerő-piaci szolgáltatásokról, valamint az azokhoz kapcsolódóan nyújtható támogatásokról:

· 25. § (1) A 21. § (1) bekezdésében meghatározott támogatás összegének kiszámításánál a szellemi foglalkozásúak tekintetében a Központi Statisztikai Hivatal által a támogatás megállapításának évét mint tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan meghatározott havi bruttó átlagkereset és a tanácsadás típusának szorzóját kell alapul venni. Ennek megfelelően a költségnorma
· a) egyéni tanácsadás esetén a tárgyévet megelőző második évre vonatkozóan megállapított nemzetgazdasági átlagkereset x 0,026-0,035 Ft/fő/óra,

14. A szolgáltatás nyújtásának eddigi mennyiségi és minőségi tapasztalatai

15. A szolgáltatást nyújtók köre

A szolgáltatást olyan egyéni vállalkozó, jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság nyújthatja, amely legalább egy éve bejegyzett (szervezet). 
16. Kapcsolódó szolgáltatások köre

· Munkaerő-piaci és foglalkozási információk nyújtása állást keresőknek: A munkatanácsadást megelőzi. Alapvető információkkal látja el az állást keresőt, mielőtt a tanácsadásba kerül. 
· Álláskeresési tanácsadás: A munkatanácsadást követőleg. Ha a munkamotiváció megfelelően helyreállt és a pályaorientáció is világos, az álláskeresési tanácsadás segíthet az álláskeresési technikák elsajátításában.
· Rehabilitációs tanácsadás: A munkatanácsadást megelőzőleg. Ha a rehabilitációs tanácsadás során kiderül, hogy az elhelyezkedésben olyan akadályok is gátolják, amelyek elhárításához a munkatanácsadás szükséges.
· Pszichológiai tanácsadás: A munkatanácsadást követőleg. Ha a munkatanácsadás olyan akadályozottságra derített fényt, amely pszichológus segítségét igényli.
· Pályatanácsadás: A munkatanácsadást követőleg. Ha a munkatanácsadás során az derült ki, hogy nincs határozott pályaorientáció, illetve a pályaorientáció nem világos.
· Munkavállalást közvetlenül és közvetve akadályozó vagy támogató környezeti tényezők feltárása: része a szolgáltatásnak - a munkatanácsadás az akadályozó tényezők feltárására épülve egy konkrét, elhelyezkedésre irányuló terv kidolgozásával végződik.
17. Javasolt jogszabály-módosítások

A 30/2000 (IX.15.) GM rendelet melléklete - a végzettség és az előírt szakmai gyakorlat vonatkozásában.
18. A leírásban használt fogalmak definíciója

· Humán felsőfokú végzettség
· Célállás elképzelés

· Pályaorientáció
· Munkamotiváció
· Mobilitás
· HR
· Tanácsadási napló

19. Rendelkezésre álló tananyagok és módszertanok

A szolgáltatás során használható módszertanok:
· dr Szilágyi Klára: Munka- pályatanácsadás, mint professzió (Kollégium Kft, Budapest 2007);
· Támop 2.2.2 protokoll.
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